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ASPIRANTE:

1. Revisa la convocatoria.
2. Si cumple con los requisitos, contacta al Responsable de Movilidad Estudiantil (RME) de la Entidad
Académica (EA) en la que estd inscrito, para solicitar su registro.

RESPONSABLE DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL:

3. Revisay verifica que el aspirante cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria. Si cumple,
a partir delinicio del periodo de registro, ingresa al Sistema de Gestién de Movilidad Saliente (SGMES),
en el sitio , € inicia sesién con su Usuario y Contrasefa; oprime el botdn
Convocatorias activas y selecciona la convocatoria correspondiente.

4. Comienza el registro del aspirante oprimiendo el botén AfRadir solicitud e ingresa la siguiente
informacion:

* NUmero de cuenta
* Carrera

5. Oprime el botdn Buscar aspirante. Con esta accion, el SGMES se enlaza con el Sistema Integral de
Administracion Escolar (SIAE) de la Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) y despliega
informacion del aspirante.

6. Registra:

* Semestre que cursa el aspirante durante el periodo 2024-1
« Correo electrdénico principal (verificar que se registra la informacion correcta)

7. Oprime el botdn Generar solicitud. Posteriormente, el sistema envia al aspirante una notificacién a la
direccion de correo electronico registrada, con el enlace para continuar con el proceso.

8. En caso de que el aspirante notifique que no recibid el enlace para continuar, ingresa a la solicitud,
oprime el botén Consultar y en la seccion “Notificaciones” activa la opcién Actualizar correo
electrénico del alumno vy registra el nuevo correo.

ASPIRANTE:

9. Recibe la notificacion e ingresa al enlace para continuar con el proceso de registro de la solicitud de
movilidad estudiantil. Es recomendable revisar las carpetas de correo no deseado y,/0 spam.

* En caso de no recibir la notificacion, contacta a su RME para verificar la direccion de correo
electrénico registrada.

10. Ingresa a la solicitud oprimiendo el botdn correspondiente o el enlace.

11. Lee y en su caso, acepta el Aviso de privacidad oprimiendo el botén Acepto.

12. Activa su solicitud, oprimiendo el botéon Generar NIP de activacion.

13. Registra su numero de cuenta, contrasefia y confirmacién de contrasefa. Posteriormente, el sistema
enviard de forma automatica, al correo electronico registrado del aspirante, el cédigo de activacidon
correspondiente.

14. Ingresa el cédigo de activacion que recibio.

15. Ingresa su numero de cuenta UNAM y su contrasefia, oprime el botdn Enviar.
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16. Revisa los datos de la Solicitud de Movilidad.
17. Ingresa a la seccion “1 Datos personales” y registra la informacion solicitada:
» Datos de identidad
* Datos de contacto del aspirante
* Datos de contacto para casos de emergencia
« Datos de beneficiario designado. El beneficiario no puede ser el propio aspirante, la persona a
quien éste designe, debe ser mayor de edad.
» Condicion de vulnerabilidad:
- Ingresos mensuales familiares netos (incluyendo a todos los proveedores econdmicos que
contribuyen al ingreso mensual familiar).
- Nimero de dependientes (nUmero de personas que dependen del ingreso mensual familiar
neto, incluyendo a los proveedores econdmicos).
- Antecedentes de becas (sefalar si cuenta o ha contado con alguna de las siguientes becas:
manutencion, transporte, alimentacion, DGECI).
18. Oprime Guardar.
19. Oprime Siguiente para continuar.
20. Ingresa a la seccion “2 Registro de idiomas” y selecciona la opcidn que corresponda:
a. En caso de que movilidad en una Institucidon de Educacion Superior (IES) hispanohablante
oprime la casilla Sin idioma adicional al espaiol.
b. En caso de movilidad en una IES no hispanohablante, registra:
* |dioma
* Tipo de examen
* Puntaje y/o nivel
« Adjunta el certificado o constancia correspondiente en formato PDF. Puede registrar mas de un
idioma.

Los documentos no deben exceder de TMB de tamafio, no se aceptaran archivos dafiados o ilegibles.

21. Oprime Guardar.

22. Oprime Siguiente para continuar.

23. Ingresa a la seccidn “3 Seleccién de Instituciéon receptora”.

24. Selecciona el pais en el que se encuentra la Institucidén extranjera receptora. Se desplegara el listado
correspondiente de Instituciones.

25. Selecciona la IES extranjera receptora.

26. Adjunta la Carta de aceptacion, en formato PDF. En caso de aln no contar con ésta, redacta y
adjunta un documento con su nombre, niumero de cuenta UNAM, entidad académica e |IES destino e
indicando que la DGECI esta realizando el tramite de postulacion.

27. Oprime Guardar.

28. Oprime Siguiente para continuar.

29. Ingresa a la secciéon “4 Documentos requeridos”, selecciona y adjunta en formato PDF:

« Carta compromiso debidamente llenada y firmada, conforme al formato disponible
« Comprobantes de ingresos mensuales familiares:

- Se deberdn presentar comprobantes de todos los proveedores econdmicos que contribuyen
al ingreso mensual familiar.

- Los documentos deberan comprobar el ingreso mensual total por persona. En caso de que
los comprobantes se emitan de manera quincenal o semanal, deberan incluirse todos los
que correspondan a un mes completo.

- En caso de que el/los proveedor(es) econdmicos desempefien actividades laborales para
las gue no se emitan recibos de ndmina, recibos de pago, facturas o algun otro comprobante
oficial, podrad presentar un documento firmado por el proveedor econdmico en el que,
bajo protesta de decir verdad, sefale: 1) la actividad laboral que realiza, 2) el tiempo que
lleva realizdndola, 3) el monto mensual neto que percibe y 4) la manera en la que recibe el
ingreso de dicha actividad.
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- La informacién de los comprobantes deberd ser consistente con los datos registrados
previamente por el aspirante en la seccidon “7 Datos personales” - ingresos mensuales
familiares netos.

- No son admisibles estados de cuenta bancarios ni consultas de saldo en cajeros automaticos
y/o aplicaciones bancarias moviles.

Los documentos no deben exceder de IMB de tamario, no se aceptaran archivos dafiados o ilegibles.

30. Oprime el icono Guardar.
31. Al terminar de registrar la informacién en todas las secciones, oprime Finalizar.
32. Lee los Términos de participacion y en su caso, acepta oprimiendo el botdon Acepto.

El sistema mostrara una leyenda que indica que la solicitud se ha guardado satisfactoriamente, el estatus
de la solicitud cambiard a “POR VALIDAR?” y se enviara al RME para su revision. Si se detectan errores
u omisiones en la informacion, recibirad un correo de Notificacion de correccidon y debera ingresar al
enlace para realizar las correcciones indicadas.

33. Revisa el estatus de la solicitud a través del sistema.
RESPONSABLE DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL:

34.Ingresa al SGMES, oprime el botdn Convocatorias activas y selecciona la Convocatoria correspondiente.

35. Identifica las solicitudes en estatus “POR VALIDAR?”, da clic en Consultar para ver el detalle de la
solicitud.

36. Ingresa a cada una de las secciones de la solicitud para revisar la informacién y los documentos. Es
necesario abrir todos los archivos que el aspirante cargé.

* Si la informacidn estd correcta, completa y es consistente, carga el Oficio de postulacién
correspondiente, conforme al formato disponible y oprime el botdn Validar solicitud.

« Si detecta errores, omisiones o inconsistencias en la informacidon, ingresa al mdédulo de
Notificaciones e identifica las secciones que requieren correccidn por parte del aspirante,
seflalando en el recuadro la informacién correspondiente y oprime Enviar notificaciéon, el
sistema envia al aspirante un correo electrénico con la notificaciéon y el estatus de la solicitud
cambia a “EN CORRECCION?. Regresa al paso 9.
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